
UBND TỈNH BẮC NINH 
SỞ NỘI VỤ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:      /TTr-SNV Bắc Ninh, ngày      tháng      năm 2024 
 

 

TỜ TRÌNH 
Về việc công bố danh mục và quy trình giải quyết nội bộ thủ tục hành chính 
được sửa đổi, bổ sung, thay thế thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 

của Sở Nội vụ áp dụng trên địa bàn tỉnh Bắc Ninh 
` 

 
 

Kính gửi: Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Ninh 

 

 Căn cứ Nghị định 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm 
soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính 
phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát 
thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục 
hành chính; 
 Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng 
Chính phủ về việc hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 
 Căn cứ Quyết định số 909/QĐ-BNV ngày 27/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực Văn 
thư - Lưu trữ trong phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ; 
 Căn cứ Quyết định số 168/QĐ-BNV ngày 12/3/2024 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP 
ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 
115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
 Sau khi rà soát, Sở Nội vụ báo cáo và trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết 
định công bố danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, thay thế thuộc phạm vi 
chức năng quản lý nhà nước của Sở Nội vụ áp dụng trên địa bàn tỉnh Bắc Ninh, 
như sau: 

(Có danh mục thủ tục hành chính kèm theo). 
 Kính trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định./. 

 
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lãnh đạo Sở; 
- Phòng Kiểm soát TTHC, VP UBND tỉnh; 
- Cổng điện tử Sở Nội vụ; 
- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nguyễn Trọng Tân 



DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

VÀ THAY THẾ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH BẮC NINH 
 

 

I. Lĩnh vực viên chức 
 

TT 

Tên thủ 

tục hành 

chính 

Tên TTHC 

sửa đổi,  

bổ sung, 

thay thế 

Cách thức 

thực hiện 
Địa điểm thực hiện 

Thời hạn và 

quy trình 

thực hiện  

Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL  

quy định nội dung  

sửa đổi, bổ sung 

I Lĩnh vực viên chức 

1 Thủ tục 

thi tuyển 

viên chức 

Thủ tục thi 

tuyển viên 

chức 

Nộp trực tiếp 

Phiếu đăng ký 

dự tuyển tại 

địa điểm tiếp 

nhận Phiếu 

đăng ký dự 

tuyển hoặc gửi 

theo đường 

bưu chính 

hoặc qua trang 

thông tin điện 

tử hoặc cổng 

thông tin điện 

tử của cơ 

quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng. 

- Đối với đơn vị sự 

nghiệp công lập bảo 

đảm chi thường xuyên 

và chi đầu tư và đơn vị 

sự nghiệp công lập bảo 

đảm chi thường xuyên 

thì người đứng đầu đơn 

vị sự nghiệp công lập 

thực hiện việc tuyển 

dụng viên chức hoặc đề 

nghị cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị 

sự nghiệp công lập 

thực hiện việc tuyển 

dụng viên chức. 

- Đối với đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo 

đảm một phần chi 

thường xuyên và đơn 

* Thời hạn giải 

quyết:  

- 210 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

* Quy trình 

thực hiện: 

Theo Quyết định 

số 168/QĐ-

BNV  ngày 

12/3/2024 của 

Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ. 

 

Phí dự tuyển 

dụng viên chức: 

- Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi;  

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi;  

- Từ 500 thí sinh 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. 

(Thông tư 

92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021 

của Bộ Trưởng 

Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP 

ngày 07 tháng 12 

năm 2023 của 

Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số 

điều của Nghị định 

số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25 tháng 9 

năm 2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; 

Quyết định số 

168/QĐ-BNV ngày 

12/3/2024 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ; 

Quyết định số 

09/2022/QĐ-UBND 

ngày 25/7/2022 của 
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TT 

Tên thủ 

tục hành 

chính 

Tên TTHC 

sửa đổi,  

bổ sung, 

thay thế 

Cách thức 

thực hiện 
Địa điểm thực hiện 

Thời hạn và 

quy trình 

thực hiện  

Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL  

quy định nội dung  

sửa đổi, bổ sung 

vị sự nghiệp công lập 

do Nhà nước bảo đảm 

chi thường xuyên thì 

cơ quan có thẩm quyền 

quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập thực 

hiện việc tuyển dụng 

viên chức hoặc phân 

cấp cho người đứng 

đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập thực hiện 

Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế 

độ thu, nộp, quản 

lý và sử dụng phí 

tuyển dụng, dự 

thi nâng ngạch, 

thăng hạng công 

chức, viên chức) 

UBND tỉnh Bắc 

Ninh 

2 Thủ tục 

xét tuyển 

viên chức 

Thủ tục xét 

tuyển viên 

chức 

Nộp trực tiếp 

Phiếu đăng ký 

dự tuyển tại 

địa điểm tiếp 

nhận Phiếu 

đăng ký dự 

tuyển hoặc gửi 

theo đường 

bưu chính 

hoặc qua trang 

thông tin điện 

tử hoặc cổng 

thông tin điện 

tử của cơ 

- Đối với đơn vị sự 

nghiệp công lập bảo 

đảm chi thường xuyên 

và chi đầu tư và đơn vị 

sự nghiệp công lập bảo 

đảm chi thường xuyên 

thì người đứng đầu đơn 

vị sự nghiệp công lập 

thực hiện việc tuyển 

dụng viên chức  hoặc 

đề nghị cơ quan có 

thẩm quyền quản lý 

đơn vị sự nghiệp công 

lập thực hiện việc 

* Thời hạn giải 

quyết: 

- 180 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

* Quy trình 

thực hiện: 

Theo Quyết định 

số 168/QĐ-

BNV  ngày 

12/3/2024 của 

Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ 

Phí dự tuyển 

dụng viên chức: 

- Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi;  

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi;  

- Từ 500 thí sinh 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP 

ngày 07 tháng 12 

năm 2023 của 

Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số 

điều của Nghị định 

số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25 tháng 9 

năm 2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; 

Quyết định số 

168/QĐ-BNV ngày 
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TT 

Tên thủ 

tục hành 

chính 

Tên TTHC 

sửa đổi,  

bổ sung, 

thay thế 

Cách thức 

thực hiện 
Địa điểm thực hiện 

Thời hạn và 

quy trình 

thực hiện  

Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL  

quy định nội dung  

sửa đổi, bổ sung 

quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng. 

tuyển dụng viên chức. 

- Đối với đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo 

đảm một phần chi 

thường xuyên và đơn 

vị sự nghiệp công lập 

do Nhà nước bảo đảm 

chi thường xuyên thì 

cơ quan có thẩm quyền 

quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập thực 

hiện việc tuyển dụng 

viên chức hoặc phân 

cấp cho người đứng 

đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập thực hiện 

sinh/lần dự thi. 

(Thông tư 

92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021 

của Bộ Trưởng 

Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế 

độ thu, nộp, quản 

lý và sử dụng phí 

tuyển dụng, dự 

thi nâng ngạch, 

thăng hạng công 

chức, viên chức) 

12/3/2024 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ; 

Quyết định số 

09/2022/QĐ-UBND 

ngày 25/7/2022 của 

UBND tỉnh Bắc 

Ninh 
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II. Lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ 

TT 

Tên thủ 

tục hành 

chính 

Tên TTHC 

sửa đổi,  

bổ sung, 

thay thế 

Cách thức 

thực hiện 
Địa điểm thực hiện 

Thời hạn và 

quy trình 

thực hiện  

Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL  

quy định nội dung  

sửa đổi, bổ sung 

3 Thủ tục 

tiếp nhận 

vào viên 

chức  

Thủ tục tiếp 

nhận vào 

viên chức 

không giữ 

chức vụ 

quản lý 

Nộp trực tiếp 

tại trụ sở cơ 

quan tuyển 

dụng. 

Người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên 

chức 

 

* Thời hạn giải 

quyết: 

- Không quy 

định thời gian cụ 

thể. 

* Quy trình 

thực hiện: 

Theo Quyết định 

số 168/QĐ-

BNV  ngày 

12/3/2023 của 

Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ 

Không có Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP 

ngày 07 tháng 12 

năm 2023 của 

Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số 

điều của Nghị định 

số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25 tháng 9 

năm 2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; 

Quyết định số 

168/QĐ-BNV ngày 

12/3/2024 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ 

TT 
Số hồ sơ 

TTHC 

Tên thủ tục 

hành chính 

Cách thức  

thực hiện 

Địa điểm 

thực hiện 

Thời hạn và  

quy trình thực hiện  
Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL quy định  

nội dung sửa đổi, 

bổ sung 

1 1.003657 Phục vụ 

việc sử dụng 

tài liệu của 

Cá nhân, tổ chức 

đăng ký vào phiếu 

yêu cầu và nộp 

Trung tâm 

Lưu trữ 

lịch sử tỉnh 

* Thời hạn giải 

quyết: 

- Thời hạn phê duyệt 

Không có Nghị định số 01/2013/NĐ- 

CP ngày 03 tháng 01 năm 

2013 của Chính phủ quy 
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TT 
Số hồ sơ 

TTHC 

Tên thủ tục 

hành chính 

Cách thức  

thực hiện 

Địa điểm 

thực hiện 

Thời hạn và  

quy trình thực hiện  
Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL quy định  

nội dung sửa đổi, 

bổ sung 

độc giả tại 

Phòng đọc 

trực tiếp tại Trung 

tâm Lưu trữ lịch 

sử tỉnh 

và cung cấp tài liệu 

thuộc diện sử dụng 

rộng rãi chậm nhất là 

01 ngày làm việc, kể 

từ ngày tiếp nhận 

Phiếu yêu cầu. 

- Thời hạn phê duyệt 

và cung cấp tài liệu 

thuộc diện hạn chế sử 

dụng, tài liệu đặc biệt 

quý, hiếm, chậm nhất 

là 04 ngày làm việc, 

kể từ ngày tiếp nhận 

Phiếu yêu cầu. 

* Quy trình thực 

hiện: 

Theo Quyết định số 

909/QĐ-BNV ngày 

27/8/2021 của Bộ 

Trưởng Bộ Nội vụ 

 

định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật lưu trữ; 

- Thông tư số 275/2016/ TT-

BTC ngày 14 tháng 11 năm 

2016 của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng phí 

sử dụng tài liệu lưu trữ; 

- Thông tư số 10/2014/ TT-

BNV ngày 01 tháng 10 năm 

2014 của Bộ Nội vụ quy 

định về việc sử dụng tài liệu 

tại Phòng đọc của các Lưu 

trữ lịch sử. 

- Quyết định số 909/QĐ-

BNV ngày 27/8/2021 

2 1.003649 Cấp bản 

sao và 

chứng thực 

tài liệu lưu 

trữ 

Cá nhân, tổ chức 

đăng ký vào phiếu 

yêu cầu và nộp 

trực tiếp tại Trung 

tâm Lưu trữ lịch 

Trung tâm 

Lưu trữ 

lịch sử tỉnh 

* Thời hạn giải 

quyết: 

Thời hạn trả bản sao 

tài liệu và bản chứng 

thực tài liệu cho độc 

Không có - Nghị định số 01/2013/ NĐ-

CP ngày 03 tháng 01 năm 

2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Lưu trữ; 
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TT 
Số hồ sơ 

TTHC 

Tên thủ tục 

hành chính 

Cách thức  

thực hiện 

Địa điểm 

thực hiện 

Thời hạn và  

quy trình thực hiện  
Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL quy định  

nội dung sửa đổi, 

bổ sung 

sử tỉnh giả theo quy định của 

các Lưu trữ lịch sử 

cấp tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung 

ương 

* Quy trình thực 

hiện: 

Theo Quyết định số 

909/QĐ-BNV ngày 

27/8/2021 của Bộ 

Trưởng Bộ Nội vụ 

 

- Thông tư số 275/2016/ TT- 

BTC ngày 14 tháng 11 năm 

2016 của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng phí 

sử dụng tài liệu lưu trữ; 

- Thông tư số 10/2014/ TT- 

BNV ngày 01 tháng 10 năm 

2014 của Bộ Nội vụ quy 

định về việc sử dụng tài liệu 

tại Phòng đọc của các Lưu 

trữ lịch sử. 

Quyết định số 909/QĐ-BNV 

ngày 27/8/2021 

3 2.001540 Cấp, cấp lại 

Chứng chỉ 

hành nghề 

lưu trữ 

Cá nhân nộp hồ sơ 

bằng một trong 

các hình thức sau:  

- Trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích đến 

Trung tâm hành 

chính công tỉnh 

Bắc Ninh. 

- Nộp bằng dịch 

vụ công trực tuyến  

trên Cổng DVC 

Sở Nội vụ 

tỉnh Bắc Ninh 

* Thời hạn giải 

quyết: 

Trong thời hạn 15 

ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

* Quy trình thực 

hiện: 

Theo Quyết định số 

909/QĐ-BNV ngày 

27/8/2021 của Bộ 

Trưởng Bộ Nội vụ 

Không có Nghị định số 01/2013/NĐ- 

CP ngày 03 tháng 01 năm 

2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Lưu trữ; 

- Thông tư số 02/2020/ TT- 

BNV ngày 14 tháng 7 năm 

2020 của Bộ Nội vụ về việc 

sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Thông tư số 

09/2014/TT- BNV ngày 01 

tháng 10 năm 2014 của Bộ 
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TT 
Số hồ sơ 

TTHC 

Tên thủ tục 

hành chính 

Cách thức  

thực hiện 

Địa điểm 

thực hiện 

Thời hạn và  

quy trình thực hiện  
Phí, lệ phí 

Tên VBQPPL quy định  

nội dung sửa đổi, 

bổ sung 

trực tuyến tỉnh 

Bắc Ninh; địa chỉ:  

https://dichvucong

.bacninh.gov.vn/ 

hoặc trên Cổng 

dịch vụ công quốc 

gia  

https://dichvucong

.gov.vn/ 

 trƣởng Bộ Nội vụ hướng 

dẫn về quản lý Chứng chỉ 

hành nghề lưu trữ và hoạt 

động dịch vụ lưu trữ; 

- Thông tư số 09/2014/ TT- 

BNV ngày 01 tháng 10 năm 

2014 của Bộ Nội vụ hướng 

dẫn về quản lý Chứng chỉ 

hành nghề lƣu trữ và hoạt 

động dịch vụ lưu trữ. 

Quyết định số 909/QĐ-BNV 

ngày 27/8/2021 


